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Signature by a department head or secretary below shall certify that the above notice of delegated signature authorization is in accordance with the powers granted 
to such department head or secretary by general or special law. Signatures authorizing a department’s legal obligations, contracts, payments, payroll and other fiscal 
transactions shall be interpreted as certification that the document upon which the signature appears, and any attachments, are accurate and complete and comply 
with all applicable general and special laws and regulations. Such delegations shall not relieve the department head or secretary from any obligations or 
responsibilities under general and special laws and regulations. 
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PPRRIINNTT  OORR  TTYYPPEE  DDEEPPAARRTTMMEENNTT  HHEEAADD''SS  OORR  SSEECCRREETTAARRYY''SS  FFUULLLL  NNAAMMEE1122  



IINNSSTTRRUUCCTTIIOONNSS  FFOORR  CCOOMMPPLLEETTIIOONN  OOFF  TTHHEE  
AANNNNUUAALL  DDEEPPAARRTTMMEENNTT  HHEEAADD  SSIIGGNNAATTUURREE  AAUUTTHHOORRIIZZAATTIIOONN  AANNDD  TTHHEE  CCHHAANNGGEE  FFOORRMM  

[[TThhee  NNuummbbeerrss  BBeellooww  CCoorrrreessppoonndd  TToo  SSeeccttiioonnss  CCoonnttaaiinneedd  OOnn  BBootthh  FFoorrmmss]]  
  
11..    BBuuddggeett  FFiissccaall  YYeeaarr::  TThhee  ssttaattee  ffiissccaall  yyeeaarr  tthhaatt  tthhee  ssiiggnnaattuurree  aauutthhoorriizzaattiioonn  wwiillll  bbee  iinn  eeffffeecctt..  TThhee  ssuubbmmiissssiioonn  ooff  tthhee  AAnnnnuuaall  SSiiggnnaattuurree  AAuutthhoorriizzaattiioonn  iiss  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  eeaacchh  

ffiissccaall  yyeeaarr..  
  
22..    DDeeppaarrttmmeenntt  NNaammee::  TThhee  lleeggaall  bbuussiinneessss  nnaammee  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  oorr  sseeccrreettaarriiaatt  aanndd  tthhee  33  cchhaarraacctteerr  MMMMAARRSS  DDeeppaarrttmmeenntt  AAllpphhaa  CCooddee  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  oorr  sseeccrreettaarriiaatt..  
  
33..    DDeeppaarrttmmeenntt  CCoonnttaacctt  PPeerrssoonn  aanndd  TTeelleepphhoonnee::  TThhee  nnaammee  aanndd  tteelleepphhoonnee  nnuummbbeerr  ((iinncclluussiivvee  ooff  aarreeaa  ccooddee))  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  oorr  sseeccrreettaarriiaatt  ccoonnttaacctt  ppeerrssoonn  ttoo  vveerriiffyy  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  ttoo  ddiirreecctt  aannyy  

qquueessttiioonnss  oonn  SSiiggnnaattuurree  AAuutthhoorriizzaattiioonn..  
  
44..    AAccttiioonn::  TThhiiss  ccoolluummnn  iiss  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  CCHHAANNGGEE  FFOORRMM  oonnllyy..    TThhee  CCHHAANNGGEE  FFOORRMM  sshhoouulldd  ccoonnttaaiinn  oonnee  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aaccttiioonnss::  ""AA""  ((AAdddd)),,  ""CC""  ((CChhaannggee));;  oorr  ""DD""  ((DDeelleettee)),,  ffoorr  eeaacchh  

iinnddiivviidduuaall  lliisstteedd..  
  
55..    DDeessiiggnneeee  NNaammee::  FFuullll  lleeggaall  nnaammee  ooff  aauutthhoorriizzeedd  ssiiggnnaattuurree  ddeessiiggnneeee  wwhhoo  iiss  aauutthhoorriizzeedd  ttoo  aapppprroovvee  ddooccuummeennttss  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  oorr  tthhee  sseeccrreettaarryy..  
  
66..    FFuunnccttiioonnaall  TTiittllee::  JJoobb  TTiittllee  ooff  aauutthhoorriizzeedd  ssiiggnnaattuurree  ddeessiiggnneeee  tthhaatt  wwiillll  bbee  uusseedd  wwhheenn  ddeessiiggnneeee  ssiiggnnss  ddooccuummeennttss..    WWhheenn  aa  sseeccrreettaarriiaatt  ddeelleeggaattiioonn  iiss  mmaaddee  ttoo  aa  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  oorr  iinnddiivviidduuaall  ooff  

aannootthheerr  ddeeppaarrttmmeenntt,,  tthhiiss  ssppaaccee  sshhoouulldd  aallssoo  iinnddiiccaattee  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt..  
  
77..    MMMMAARRSS  OORRGGNN  ((OOrrggaanniizzaattiioonnaall))  AAuutthhoorriittyy::  TThhee  ffoouurr  ddiiggiitt  MMMMAARRSS  oorrggaanniizzaattiioonnaall  ccooddee((ss))  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  aauutthhoorriizzeedd  ppeerrssoonn  ccaann  aauutthhoorriizzee  ddooccuummeennttss..    IInnddiiccaattee  ""AALLLL""  ffoorr  aannyy  aauutthhoorriizzeedd  

ssiiggnnaattuurree  ddeessiiggnneeee  wwhhoo  ccaann  aauutthhoorriizzee  ddooccuummeennttss  ffoorr  aallll  oorrggnn  ccooddeess  wwiitthhiinn  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt..  
  
88..    RRaannggee  ooff  AAuutthhoorriittyy::  SSppeecciiffyy  tthhee  ffiissccaall  aanndd//oorr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ssccooppee  aanndd  rraannggee  ooff  aauutthhoorriittyy  ooff  tthhee  aauutthhoorriizzeedd  ssiiggnnaattuurree  ddeessiiggnneeee..    FFoorr  eexxaammppllee,,  ddeelleeggaattiioonn  ooff  sseeccrreettaarriiaatt  ssiiggnnooffff  ooff  CCoonnssuullttaanntt  

CCoonnttrraaccttss  iinn  tthhee  ""HHHH""  aanndd  ""NNNN""  ssuubbssiiddiiaarriieess;;  ssppeecciiffiicc  ppaayymmeennttss;;  ddoollllaarr  lliimmiittss  ((oonnllyy  ppaayymmeennttss  $$5500,,000000  oorr  lleessss));;  pprree--eennccuummbbrraanncceess  aanndd  eennccuummbbrraanncceess;;  ppaayyrroollll;;  eettcc..  
  
99..    DDeessiiggnneeee  OOrriiggiinnaall  SSiiggnnaattuurree::  FFuullll  lleeggaall  ssiiggnnaattuurree  ooff  aauutthhoorriizzeedd  ssiiggnnaattuurree  ddeessiiggnneeee  aass  iitt  wwiillll  aappppeeaarr  oonn  aapppprroovveedd  ddooccuummeennttss..  SSiiggnnaattuurreess  mmuusstt  bbee  iinn  iinnkk  ((pprreeffeerraabbllyy  bblluuee))..    SSiiggnnaattuurree  ssttaammppss  

aanndd  iinniittiiaallss  aarree  NNOOTT  aacccceeppttaabbllee..    SSiiggnnaattuurreess  aapppprroovviinngg  aa  ddeeppaarrttmmeenntt''ss  lleeggaall  oobblliiggaattiioonnss,,  ccoonnttrraaccttss,,  ppaayymmeennttss,,  ppaayyrroollllss  aanndd  ootthheerr  ffiissccaall  ttrraannssaaccttiioonnss  sshhaallll  bbee  iinntteerrpprreetteedd  aass  aa  cceerrttiiffiiccaattiioonn    tthhaatt  tthhee  
ddooccuummeenntt  uuppoonn  wwhhiicchh  tthhee  ssiiggnnaattuurree  aappppeeaarrss,,  aanndd  aannyy  aattttaacchhmmeennttss,,  aarree  aaccccuurraattee  aanndd  ccoommpplleettee  aanndd  ccoommppllyy  wwiitthh  aallll  aapppplliiccaabbllee  ggeenneerraall  aanndd  ssppeecciiaall  llaawwss  aanndd  rreegguullaattiioonnss..      

  
1100..  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  oorr  SSeeccrreettaarryy  OOrriiggiinnaall  SSiiggnnaattuurree::  FFuullll  lleeggaall  ssiiggnnaattuurree  ooff  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  oorr  SSeeccrreettaarryy  aauutthhoorriizziinngg  nnaammeedd  ddeessiiggnneeeess  ttoo  ssiiggnn  oonn  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd''ss  oorr  SSeeccrreettaarryy''ss  

bbeehhaallff..  SSiiggnnaattuurree  mmuusstt  bbee  iinn  iinnkk  ((pprreeffeerraabbllyy  bblluuee))..  SSiiggnnaattuurree  ssttaammppss  aanndd  iinniittiiaallss  aarree  NNOOTT  aacccceeppttaabbllee..    
  
1111..  DDaattee::  TThhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd''ss  oorr  SSeeccrreettaarryy''ss  ddeelleeggaattiioonn  ooff  ssiiggnnaattuurree  aauutthhoorriittyy  ffoorr  tthhee  iinnddiivviidduuaallss  lliisstteedd..  AAllll  ssiiggnnaattuurreess  MMUUSSTT  BBEE  LLIIVVEE  DDAATTEEDD..  TThhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  

ddeelleeggaattiioonn  ffoorr  uunnddaatteedd  ffoorrmmss  wwiillll  bbee  tthhee  ddaattee  ooff  rreecceeiipptt  bbyy  tthhee  OOffffiiccee  ooff  tthhee  CCoommppttrroolllleerr..  TThhiiss  ddeelleeggaattiioonn  sshhaallll  tteerrmmiinnaattee  oonn  JJuunnee  3300tthh  ooff  eeaacchh  ffiissccaall  yyeeaarr..  
  
1122..  FFuullll  NNaammee  ooff  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd::  TTyyppeedd  oorr  pprriinntteedd  nnaammee  ooff  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  oorr  SSeeccrreettaarryy  ssuubbmmiittttiinngg  ddeelleeggaattiioonn  ooff  ssiiggnnaattuurree  aauutthhoorriizzaattiioonn..  
  
TThhee  ffoolllloowwiinngg  aarree  tthhee  ffiinnaanncciiaall  aanndd  ootthheerr  ttrraannssaaccttiioonnss  tthhaatt  wwiillll  bbee  iinncclluuddeedd  iiff  tthhee  SSeeccrreettaarryy  oorr  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  iinnddiiccaatteess  ""AALLLL""  iinn  tthhee  ""RRaannggee  ooff  AAuutthhoorriittyy""  CCoolluummnn::  
PPrree--eennccuummbbrraanncceess  aanndd  EEnnccuummbbrraanncceess::    CCCC,,  CCMM,,  IIEE,,  LLOO,,  PPDD,,  PPGG,,  PPOO,,  SSCC,,  SSMM,,  SSPP,,  SSRR;;  PPaayymmeennttss::    CCBB,,  EEAA,,  EERR,,  IIVV,,  PPVV,,  RRAA;;  BBuuddggeettaarryy::  AAAA,,  AACC,,  AALL,,  AARR,,  CCDD,,  CCTT,,  EEBB,,  EEXX,,  RRFF,,  TTAA,,  TTSS;;  
PPaayyrroollll::    HHRRCCMMSS,,  HHRRMMIISS,,  aanndd  PPCCRRSS  rreellaatteedd  ttrraannssaaccttiioonnss  aanndd  ffoorrmmss;;  CCoonnttrraacctt  FFoorrmmss::  SSttaannddaarrdd  CCoonnttrraacctt  FFoorrmm,,  SSttaannddaarrdd  CCoonnttrraacctt  AAmmeennddmmeenntt  FFoorrmm,,  AAppppeennddiixx  GG--RReeqquueesstt  ffoorr  AApppprroovvaall  ooff  
““OOppeennoorrddeerr””  EEnnccuummbbrraannccee,,  IInntteerrddeeppaarrttmmeennttaall  SSeerrvviiccee  AAggrreeeemmeennttss,,  RReeaall  PPrrooppeerrttyy  LLeeaasseess  aanndd  rreellaatteedd  ffoorrmmss,,  OOtthheerr::    VVUU,,  TTAAFF,,  TTAAFF11,,  AASSTTAA,,  AAddvvaannccee  JJuussttiiffiiccaattiioonn,,  MMaasstteerr  SSeerrvviiccee    
AAggrreeeemmeennttTTaabblleeUUppddaatteeFFoorrmm  
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